Zarzadzenie Nr 50/2016
Wojta Gminy Nowy Zmigrod

z dnia 29 Sierpnia 2016 roku

w sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji za 2016 rok.

Na podstawie art 26 1 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r o rachunkowosci Dz.U.z 2016r
poz.1047, oraz zalgcznika nr 5 do Zarzadzenia nr 16/2010 Kierownika Urzedu Gminy z dnia
01.12.2010r.w sprawie przyjetych zasad rachunkowosci

zarzadzam, co nastepuje:
§ 1. Zarzadzam przeprowadzenie pelnej inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych przez
Komisj¢ Inwentaryzacyjna w nastepujgcym skladzie osobowym:
1. Mieczyslawa Basista - Przewodniczacy Komisji

2. Dariusz Piekus - czlonek

3. Magdalena Gondek - czlonek

B

. Sylwia Sudyka - czlonek

U

. Jolanta Brojek - czlonek

6. Anna Skoluda - czlonek

7. Wioleta Sztelma - czlonek

8. Maria Ciomcia - czlonek
9.Marchewka Malgorzata - czlonek
10. Barbara Budnik — czlonek

11. Zuzanna Kostrzab - cztonek

w terminie od Olpazdziernika 2016 roku do 3lgrudnia 2016 roku w/g harmonogramu
inwentaryzacji stanowigcego zalacznik do niniejszego zarzadzenia.



§ 2. Inwentaryzacje srodkéw trwalych, pozostatych srodkéw oraz $rodkéw niskocennych
nalezy przeprowadzi¢ w/g stanu na dzien 30 wrzesien 2016 roku przez Zespoly spisowe —
dwuosobowy zespét dokonujacy spisu z natury, w skiad ktérego wehodzg cztonkowie Komisji
Inwentaryzacyjnej.

§ 3. Spisem z natury ustala si¢ stan nast¢pujacych aktywow:

1. gotowki w kasie, czekow, weksli, obligacji, akcji whasnych i zagranicznych $rodkow
pieni¢znych,

srodkow trwatych wlasnych w eksploatacii,

srodkoéw trwalych dzierzawionych, obcych oraz postawionych w stan likwidacji,
a fizycznie nie zlikwidowanych,

pozostatych srodkow trwalych w uzywaniu,

materialdw w magazynach,

materiatéw, maszyn i urzadzen przeznaczonych na cele inwestycyjne, nie przekazanych
wykonawcom,

7. skladnikéw majatku ujetych wylgcznie w ewidencji ilosciowej,
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§ 4. Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia salda przeprowadzaja pracownicy komorki
finansowej pod nadzorem Skarbnika Gminy kontrahentéw, ktérych dotycza:

1. krajowych srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych, kredytow bankowych,
pozyczek 1 lokat,

2. rozrachunkéw z innymi jednostkami,

3. nalezno$ci pomi¢dzy podmiotami gospodarczymi,

4. pozostatych rozrachunkow z odbiorcami i dostawcami

§ 5. Pozostale aktywa i pasywa powinny by¢ zweryfikowane drogg analizy zapisow
ksiegowych i ich poréwnania z dokumentami, stanowiacymi podstawe zapisow do:

a) wartosci niematerialnych i prawnych,

b) funduszy specjalnych, rezerw i dochodow przysztych okresow,
¢) roszczen z tytulu niedobordw i szkod oraz roszezen spornych,
d) naleznosci 1 zobowigzan wobec organéw podatkowych,

§ 6. Przed inwentaryzacja nalezy zlikwidowa¢ fizycznie sktadniki majatkowe zniszczone,
bezuzyteczne.

- Likwidacja sktadnikéw majgtkowych be¢dzie dokonana na pisemny wniosek (Zalacznik nr
4) 0s6b materialnie odpowiedzialnych podleglych jednostek, ztozony nie pdzniej niz do dnia
30.09.2016r do pracownikéw merytorycznych.

- Po rozpatrzeniu  przez pracownikow merytorycznych wniosek nastgpnie bedzie
przekazany do dziatu finansowo-ksiggowego celem sporzadzenia protokotu likwidacyjno-
kasacyjnego (Zalacznik nr 5), nastepnie przekazany do Kierownika jednostki do wydania
decyzji.

- Rzeczywista likwidacja sktadnikéw majatkowych nastapi podczas inwentaryzacji.



§ 7. 1.Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej — odpowiada za:

- przygotowanie i dorgczenie formularzy i materialow niezbednych do spisu

- kontrole prawidlowosci spisow,

- wyjasnienie przyczyn powstania réznic oraz postawienie wnioskow, co do sposobu ich
rozliczenia

- oceng przydatnosci sktadnikéw majatkowych objetych spisami, postawienie wnioskow, co
do sposobu ich rozliczenia,

- rozliczenie arkuszy spisowych, stanowiacych druki Scislego zarachowania,

- stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

- zmiany terminu inwentaryzacji,

- inwentaryzacji niektérych skfadnikéw majatku na podstawie obliczen technicznych lub
szacunku w oparciu o opini¢ powolanych fachowcow i rzeczoznawcow,

- weryfikacji réznic inwentarzowych,

- rozliczania nadwyzek i niedoborow,

- przeprowadzania spisow uzupetniajacych lub powtornych,

- sporzadzenia protokolow koncowych z przeprowadzenia inwentaryzacji,

2.Zespot spisowy - odpowiada za prawidlowe przeprowadzenie spisu z natury
w okreslonym terminie, spisanie na odrgbnych arkuszach skladnikéw majatkowych
niepetnowartosciowych

uszkodzonych, obcych oraz terminowe przekazanie Przewodniczacego Komisji
Inwetaryzacyjnej arkuszy spisowych oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku
spisu nieprawidlowosciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki skladnikami majatku
1 zabezpieczenia

ich przed zniszczeniem lub zagarnigciem.

3.Komisja inwentaryzacyjna — odpowiada za wycen¢ i ustalenie wartosci spisanych
skfadnikow majatku oraz ustalenie roznic inwentaryzacyjnych.

4.W arkuszach spisowych poza stanem rzeczywistym inwentaryzowanych skladnikow
majatku winny by¢ wpisane:

a) imiona 1 nazwiska oséb przeprowadzajacych spis z natury oraz uczestniczacych
z ramienia inwentaryzowanej jednostki,

b) daty - rozpoczecia 1 zakonczenia spisu,

c) ilosci stwierdzone w wyniku pomiaru, liczenia, wazenia,

d) wlasnorgczne podpisy o0sob dokonujacych spisu z natury oraz uczestniczgcych
w spisie z ramienia inwentaryzowanej jednostki,

e) tres¢ ( nazwa, specyfikacja przedmiotu ),

f) numer arkusza,

g) odcisk pieczeci inwentaryzowanej jednostki.

5.Arkusze spisu powinny by¢ ponumerowane, ostemplowane pieczatkami komorki
ksiggowosci 1 zaparafowane przez upowaznionego pracownika tej komorki.

6.Bledy w arkuszach spisu mozna poprawi¢ wylacznie przez skreslenie blednego zapisu tak,
aby pozostaly one czytelne 1 po wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawka bledu powinna by¢
podpisana przez osobg (0soby) dokonujacg spisu.



7.Rzeczywista ilo$¢ spisu z natury rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow majatku ustala si¢
przez przeliczenie, zwazenie, zmierzenie.

8.Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ przez druki samokopiujace w dwéch egzemplarzach:

a) oryginal - otrzymuje dziat ksiggowosci,
b) 1 kopig - otrzymuje osoba odpowiedzialna za gospodarowanie w inwentaryzowanym
wydziale/zespole/komorce.

9.Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

a) srodkow trwatych,

b) pozostatych srodkow trwalych w uzywaniu,

¢) materialdéw w magazynie,

d) skladnikéw majatkowych niskocennych, niepetnowartosciowych, uszkodzonych,
zepsutych lub takich, ktorych warto$é ulegta z innych przyczyn obnizeniu — przy
ktorych nalezy poda¢ w uwagach procent utraty wartoscli,

10.Do dokonania spisu z natury s$rodkow pienigznych uzywa si¢ specjalnego
protokotu(zalaeznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia).

11. Po zakonczeniu spisu Zespol Spisowy:
a) rozlicza si¢ z przydzielonych arkuszy spisu przed Przewodniczacym Komisji
Inwentaryzacyjnej,
b) informuje Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej o wszelkich stwierdzonych
w toku spisu nieprawidtowosciach w gospodarce, podlegajacymi spisowi skladnikow
majagtkowych ( zabezpieczenie, magazynowanie, konserwacja, itp.),
¢) przeklada Przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjnej oswiadczenia 0sOb
odpowiedzialnych za gospodarke sktadnikami majatku w inwentaryzowanej komorce,
o kompletnosci spisu z natury i braku zastrzezen do przeprowadzonej inwentaryzacji.

Wzér oswiadczenia stanowi zalgeznik Nr 2 do niniejszej Instrukcji.

§ 8. 1.W przypadku stwierdzenia roznic inwentaryzacyjnych Komisjg¢ Inwentaryzacyjng
obowigzuja nastepujace zasady postgpowania;

-zakwalifikowanie roznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw lub nadwyzek) skladnikéw
majatku, przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego, postawienie wnioskOw
w zakresie ich odpisania z ksigg rachunkowych, ustalenie przez Komisj¢ Inwetaryzacyjna
przyczyn powstania niedoborow lub nadwyzek winno by¢ dokonane w sposdb bardzo
wnikliwy;

2. Komisja Inwentaryzacyjna winna rozwazy¢ stopien winy lub jej brak ze strony osob
materialnie odpowiedzialnych oraz innych oséb -ujawnione niedobory i nadwyzki ksigguje
si¢ w ewidencji ilosciowej, ilosciowo-wartosciowej 1 wartosciowej na podstawie zestawien
roznic inwentaryzacyjnych,



3.Niedobory niezawinione podlegaja wyksiggowaniu na wniosek Przewodniczacego
Komisji Inwentaryzacyjnej po uprzednim zaopiniowaniu przez Skarbnika Gminy
1 zatwierdzony przez Kierownika Jednostki.

4. Za niedobory zawinione na wniosek Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej
obcigza si¢ osoby odpowiedzialne. Obcigzenie winno by¢ ujete w ksiegach rachunkowych
tego roku, w ktorym zostala przeprowadzona inwentaryzacja.

§ 9. Nadz6r powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 10.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik Nr 1

do Inwentaryzacji

Protokél Nr ...........

z inwentaryzacji sSrodkow pienigznych i drukoéw scistego zarachowania wg stanu na dzien

................................. W ABIE o it e R AR e A SRR AR S St
przeprowadzonej wdniu ...l (15 B/ +1aTs b A — s [o70113 1 - S ———— przez
Zespol spisowy powolany Zarzadzeniem Nr..................... ZAME avisasaanss

w skladzie:

1. Przewodniczacy - ..o, \

2: CZIONEK » i vivnons svssvovssvasnsn vvvionsns ;

3.Czlonek - ..o
Inwentaryzacj¢ przeprowadzono w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej:
T 1§ T —

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastepuje:

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie: ..., (stownie zlotych: .............
1] SO zdnia ...l

Nadwyzka= niedobOt* ...cvissemnssiameriind zh

Réznica zapisu w raporcie kasowymnr ................ V6 L1 [; QRRPRSTS————
B0l POZYEIE NI st na podstawie dowodu KP-KW* nr..................ol

Ostatnie dowody przychodu i rozchodu:
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L 1) ZHME sevnmemr s
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2. Stan depozytow przechowywanych w kasie oraz ich zgodnos¢ (badz niezgodnosc)
z ewidencja:

Protokoél niniejszy sporzadzono w trzech jednobrzmiagcych egzemplarzach, z ktorych jeden
pozostawiono w kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie
odpowiedzialna nie wniosla zastrzezen — wniosla zastrzezenia*
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* - niepotrzebna skreslié



Zalacznik Nr 2

do Inwentaryzacji

OSWIADCZENIE

o kompletnosci spisu z natury

Oswiadczam, ze wszystkie sktadniki majgtkowe bedace na stanie wyposazenia

Wwnosz¢ zastrzezen.

Podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke

Sktadnikami majatkowymi w.............ooi .

........................ objetym/ej inwentaryzacja



Harmonogram inwentaryzacji

w Gminie Nowy Zmigréd

DOM LUD

DESZNICA
OSP
JAWORZE DOM LUDOWY
DOM LUDOWY
KATY osP

KLUB SECRTOVEY

DOM LUDOWY

MYTARKA
OosP
MYTARZ DOM LUDOWY
osp___

DOM LUDOWY

GORZYCE
osP
DOM LUDOWY
LEZYNY osp
KLUB SPORTOWY

Zalacznik nr 3

SKOLUDA ANNA
MARCHEWKA MALGORZATA

BASISTA MIECZYSLAWA
CIOMCIA MARIA

WIOLETA SZTELMA
SKOLUDA ANNA

BRZEZOWA DOM LUDOWY
OsP
OsP
DOM LUDOWY
SKALNIK
NIEPUBLICZNA SZKOLA W SKALNIKU

GONDEK MAGDALENA
SUDYKA SYLWIA




LYSA GORA

DOM LUDOWY

osP

STARY ZMIGROD

DOM LUDOWY

OoSsP

DOM LUDOWY

NIENASZOW

MAKOWISKA -
KLUB SPORTOWY
SIEDLISKA ZMIGRODZKIE DOM LUDOWY
osP

DOM LUDOWY

osP

KLUB SPORTOWY

NIENASZOW - SOSNINY DOM LUDOWY
GRABANINA bowm Lubowy

BASISTA MIECZYSLAWA
SKOLUDA ANNA

BROJEK JOLANTA
GONDEK MAGDALENA

SKOLUDA ANNA
MARCHEWKA MALGORZATA

SZTELMA WIOLETA
SKOLUDA ANNA

TOKI DOM LUDOWY
OSP
SADKI DOM LUDOWY

NOWY ZMIGROD

NOWY ZMIGROD

NIENASZOW

DOM LUDOWY

osP

KLUB SPORTOWY

GABINET STOM. SENCZAK

GABINET STOM. GAWIOR

GABINET STOM.PERS

BASISTA MIECZYSLAWA
CIOMCIA MARIA

BROJEK JOLANTA
BUDNIK BARBARA

KOSTRZAB ZUZANNA
WIOLETA SZTELMA

KOSTRZAB ZUZANNA
SKOLUDA ANNA




URZAD GMINY Pokdj nr2; 3; 4,5 SKOLUDA ANNA
N _ _ MARCHEWKA MALGORZATA

URZAD GMINY

URZAD GMINY

URZAD GMINY

URZAD GMINY

URZAD GMINY

URZAD GMINY

Pokoj nr 18;19;20

Pokoj nr 21,22;23

Pokdj nr 24;26;27

Archiwum; Magazyn OC; Korytarze; Kuchnia

MIENIE KOMUNALNE | POZOSTALE MIENIE

SKOLUDA ANNA
MARCHEWKA MALGORZATA

SKOLUDA ANNA
MARCHEWKA MALGORZATA

SKOLUDA ANNA
EWH A

SKOLUDA ANNA
MARCHEWKA MALGORZATA

SKOLUDA ANNA
MARCHEWKA MALGORZATA

ZIOMEK GRZEGORZ
PIETRUS JERZY
ADAMSKI LUKASZ




WNIOSEK

Zalaczn

o likwidacje Srodkéw trwatych, pozostatych srodkdw trwatych

Whioskodawca:

L IMiIQ 1 NAZWISKO oottt sttt sa s s et sss s nse e nenas

2. Nazwa jednostki
3. Wnoszg o likwidacje:

...............................................................................................................................

ik nr 4

Whioskodawca Dziat Finansowo-Ksiggowy
Nazwa
Lp. o 2 s | Nt Wartosé ; . :
skfadnika majatku Tos¢ biwenazwy - Umorzenie Uwagi | Data/podpis
4, Uzasadnienie Hkowidae]bmsmmsmmssniosmsiusemmmmsms sy i s s s s s sms

............................................................................................................................................

............................................................................................................

Podpis Osoby Materialnej
Odpowiedzialnej




w obecnosci: ......

Zalgcznik nr 5
pieczed
Jednostki organizacyjnej

PROTOKOL LIKWIDACYJNO-KASACYJNY

skladnikow rzeczowych na skutek zuzycia, uszkodzenia,
zniszczenia sporzadzony w dniu .................. 20.....r.
przez komisje w sktadzie

Komisja stwierdzila ze nizej wyszczegdlnione przedmioty staly si¢ niezdatne do uzytku, wskutek
czego postanowiono je wykresli¢ ze stanu inwentarza:

Wartos¢ |
Numer Nazwa Cena . .
Lp.|. § o : ; llos¢ Wg zapisu
inwentarzowy i opis przedmiotu jednostkowa .
w ksiggach
e S
Razem ilosSC 820, ..o {1 LR —— KE onimmmmnsmsmnanss na ogoélna wartos¢

Uwagi komisji dotyczace:
a) przyczyn powstania zuzycia — uszkodzenia — zniszczenia przedmiotow

Z ek G PO oo i it s i asiaes bl e e Bt



Podpisy komisji:

podpis osoby
materialnie odpowiedzialnej

DECYZJE KIEROWNIKA

Podpis osoby
materialnie odpowiedzialnej



